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KATA PENGANTAR 
 

Puji dan syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa sehingga penulis dapat 

menyelesaikan buku yang berjudul: Menulis Surat Bahasa Jepang (日本語の

手紙の書き方). Penulisan surat adalah seni komunikasi yang telah menjadi 

bagian penting dalam budaya Jepang selama berabad-abad. Dalam masyarakat 

yang sangat menjunjung tinggi tata krama, surat tidak hanya berfungsi sebagai 

alat komunikasi, tetapi juga cerminan kepribadian, penghormatan, dan 

perhatian penulis kepada penerimanya. 

Buku ini hadir sebagai panduan praktis dan inspiratif untuk membantu 

pembaca memahami dan menguasai cara menulis surat dalam bahasa Jepang. 

Buku ini tidak hanya memuat teknik penulisan yang tepat, tetapi juga 

menyajikan wawasan tentang budaya Jepang yang kaya, termasuk 

penggunaan bahasa sopan (敬語/Keigo), ungkapan formal, serta tata cara 

yang sesuai dalam berbagai situasi. 

Kami menyadari bahwa belajar menulis surat dalam bahasa Jepang bisa 

menjadi tantangan, terutama bagi mereka yang baru mempelajari bahasa 

Jepang. Oleh karena itu, buku ini dirancang dengan struktur yang mudah 

diikuti, dilengkapi dengan contoh-contoh surat serta tips bermanfaat untuk 

memudahkan proses pembelajaran. 

Harapan kami, buku ini dapat membantu pembaca tidak hanya dalam 

memahami tata cara menulis surat dalam bahasa Jepang, tetapi juga dalam 

mempererat hubungan dengan teman, kolega, maupun mitra bisnis dari Jepang. 

Semoga pembaca menemukan pengalaman belajar yang menyenangkan dan 

bermanfaat melalui buku ini. 

Kami menyadari sepenuhnya bahwa masih terdapat kekurangan dalam 

buku ini. Oleh karena itu, kritik dan saran dari para pembaca untuk 

penyempurnaan buku ini sangat kami harapkan. 

 

Penulis, 

 

Mochamad Arief K, M.Pd 
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BAB 1  

PENGANTAR 
 

 

A. MENULIS SURAT DALAM BAHASA JEPANG 

1. Penggunaan 

Saat ini, telepon memungkinkan Anda berbicara dengan orang di 

mana saja di dunia secara instan. Penggunaan mesin faks telah 

memungkinkan pengiriman gambar yang kompleks dan grafik foto 

melalui telepon, dan kualitas transmisi meningkat dari tahun ke tahun, 

sehingga kebutuhan untuk menulis surat telah hilang. Keuntungannya, 

berbeda dengan telepon, adalah catatan komunikasi yang dapat dibaca 

berkali-kali. Selain itu, acara resmi seperti pernikahan sering kali 

membutuhkan surat untuk berkomunikasi. 

Pelajar asing kadang-kadang ingin bertemu dengan orang Jepang 

tertentu untuk tujuan seperti wawancara, tetapi tidak sopan untuk 

menelepon orang tersebut tanpa memberi tahu mereka sebelumnya. Ini 

dapat menyebabkan kesalahpahaman dalam percakapan telepon, seperti 

orang lain mungkin salah mendengar nama siswa. Ini bisa dihindari 

dengan memberi tahu orang tersebut melalui surat bahwa siswa tersebut 

akan menelepon dalam waktu dekat dan menjelaskan tujuan panggilan 

tersebut.  Selain itu, tidak peduli seberapa jauh kemajuan teknologi, kartu 

ucapan Tahun Baru dan musim panas kemungkinan besar akan tetap 

melakukan tujuan sosialnya yang utama, yaitu menciptakan hubungan 

antar manusia. Oleh karena itu, siswa yang belajar bahasa Jepang juga 

harus mahir menulis surat. 

Tentu saja, sebagian besar orang Jepang tidak akan marah jika ada 

kesalahan tata bahasa atau keigo yang salah dalam surat dari orang asing; 

sebaliknya, mereka mungkin akan senang menerimanya. Pelajar bahasa 

Jepang yang ingin melakukan penelitian atau bekerja sama dengan orang 

Jepang akan senang belajar menulis dengan benar sebagai bentuk 
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BAB 2  

MENULIS SURAT UCAPAN 
 

 

 

A. UCAPAN SELAMAT TAHUN BARU 

Kartu ucapan Tahun Baru (biasanya dalam bentuk kartu pos) dikirimkan 

oleh hampir semua orang, termasuk orang-orang yang cenderung tidak 

menulis sepanjang tahun. Kartu ucapan Tahun Baru biasanya mulai dijual 

pada bulan November, dimulai dengan お
とし

,年つき年賀
ねんが

はがき、 yaitu 

kartu dengan nomor seri yang dicetak di bagian bawahnya. Pada bulan Januari, 

kantor pos mengadakan undian, dan orang-orang dengan kartu yang sesuai 

dengan nomor yang dipilih memenangkan hadiah mulai dari lembaran 

perangko hingga televisi. 

Kartu tersedia dalam berbagai gaya, beberapa dengan gambar hewan 

yang sesuai dari zodiak Tiongkok (ditunjukkan di bawah) atau hal-hal lain 

yang terkait dengan perayaan Tahun Baru, serta pesan ucapan selamat 

tradisional. Beberapa orang lebih suka membeli kartu kosong yang mereka 

gambar atau stempel dengan gambar dan pesan mereka sendiri. 

Orang Jepang mengadopsi tradisi penamaan tahun menurut zodiak china, 

siklus dua belas tahun di mana setiap tahun diwakili oleh hewan tertentu. 

Seperti tahun tikus, sapi, harimau, kelinci, naga, ular, kuda, domba, monyet, 

ayam, anjing dan babi.  
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BAB 3  

MENULIS SURAT 

PERMOHONAN 
 

 

Ketika anda membuat suatu permintaan/ permohonan, sangat penting 

untuk mempertimbangkan jenis beban apa yang akan anda bebankan pada 

orang lain. Kesopanan tingkat tinggi diperlukan agar terlihat tidak terkesan 

memaksa atau berlebihan dalam permintaan. Ketika meminta surat 

rekomendasi kirimkan surat sebelum tenggat waktu permintaan untuk 

membalas surat. Juga, jelaskan dengan jelas keadaan seputar permintaan anda, 

dan beri tahu orang tersebut tentang situasi anda saat ini, misalnya, jika anda 

meminta rekomendasi beberapa saat setelah lulus, menulis tentang apa yang 

telah Anda lakukan sejak saat itu. Jika perlu menerima tanggapan tertulis, 

sertakan amplop balasan berstempel atau kartu pos bersama surat Anda, beri 

tahu orang tersebut tentang niat anda untuk menelepon nanti untuk 

menyampaikan hal-hal yang diperlukan. 

Merupakan ide yang bagus untuk tetap berhubungan dengan seseorang 

yang kemungkinan besar akan anda ajukan permintaannya suatu hari nanti. 

Hal ini dapat dilakukan dengan mengirimkan kartu Tahun Baru dan kartu 

ucapan musiman lainnya, sehingga Anda dapat selalu memberi informasi 

terbaru kepada orang tersebut. situasi Anda saat ini. Setelah Anda mengajukan 

permintaan, pastikan untuk mengirimkan surat ucapan terima kasih dan 

melaporkan hasil bantuan tersebut, seperti apakah Anda diterima di sekolah 

tertentu(Gatten, A.P., & Tatematsu, K, 1993). 

1. Pola Dasar 

▪ Pembukaan 

▪ Penjelasan keadaan 
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BAB 4  

MENULIS SURAT UCAPAN 

TERIMA KASIH 
 

 

Sudah jelas bahwa surat ucapan terima kasih harus dikirim sesegera 

mungkin setelah menerima bantuan. Meskipun surat dianggap lebih sopan, 

lebih baik mengirim pesan singkat pada kartu pos daripada membiarkan 

tanggapan anda terlambat. 

Saat menulis surat, hindari penggunaan ekspresi yang terlalu banyak 

hiasan; jika tidak, anda mungkin menimbulkan kesan yang tidak 

menyenangkan. Di sisi lain, pastikan untuk menyebutkan semua hal yang telah 

dilakukan orang lain untuk anda misalkan makan malam dan diberi hadiah, 

pastikan untuk menyebutkan keduanya dalam surat anda. Jika anda menerima 

hadiah melalui pos, yang lebih penting adalah mengirimkan tanggapan segera 

sehingga orang lain mengetahui bahwa hadiah tersebut telah dikirimkan 

(Gatten, A.P., & Tatematsu, K, 1993). 

 

1. Pola Dasar 

▪ Pembukaan 

▪ Kata-kata terima kasih 

▪ Kesimpulan 

 

2. Ekspresi Umum 

Ucapan Terima Kasih 

▪ ~
～

していただきまして、
ほんとう

,本当に／ 誠
まこと

にありがとう

ございました 
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BAB 5  

MENULIS SURAT 

PEMBERITAHUAN 
 

 

Dalam menulis pengumuman/ pemberitahuan, hal terpenting yang harus 

dilakukan adalah memberikan semua informasi yang diperlukan secara jelas 

dan ringkas. Dua bentuk dasarnya adalah surat pribadi dan pemberitahuan 

tercetak untuk dikirimkan ke banyak orang. pengumuman kelahiran, 

pemberitahuan perubahan alamat, dan pemberitahuan pekerjaan baru atau 

perpindahan pekerjaan. Pengumuman tersebut hampir seluruhnya ditulis 

dengan ekspresi tertentu, dan percetakan biasanya memiliki contoh dari setiap 

jenis pengumuman (dalam bab ini, belum ditambahkan jenis 

pengumumannya) (Gatten, A.P., & Tatematsu, K, 1993). 

 

1. Pola Dasar 

▪ Pembukaan 

▪ Pemberitahuan/Pengumuman 

▪ Kesimpulan 

 

2. Ekspresi Umum 

Pemberitahuan  

▪ さて
わたし

,私、この度
たび

 

Nah, kali ini saya 

▪ 三月
さんがつ

をもって 

Pada bulan Maret 
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BAB 6  

MENULIS SURAT 

PERMINTAAN MAAF 
 

 

 

Saat menulis permintaan maaf, yang paling penting adalah mengakui 

kesalahan Anda dengan jujur, dan menjelaskan alasan di balik kesalahan atau 

pelanggaran Anda secara sederhana dan lugas. Sebaliknya, menulis 

permintaan maaf yang panjang dan berbelit-belit dapat memberikan kesan 

bahwa Anda sedang mencoba mengalihkan kesalahan atau sedang membuat 

alasan. 

 Penting juga untuk dicatat bahwa permintaan maaf yang digunakan 

dalam percakapan normal tidak boleh digunakan dalam surat. Dalam meminta 

maaf secara langsung kepada seseorang, ungkapan seperti Maaf dapat 

diterima karena intonasi suara dan sikap (menundukkan kepala, dll.) 

membantu mengomunikasikan penyesalan Anda. Namun, menggunakan 

ungkapan seperti itu dalam surat mungkin terkesan tidak tulus, jadi ungkapan 

seperti saya benar-benar minta maaf.  Kami mohon maaf atas 

ketidaknyamanan ini (Gatten, A.P., & Tatematsu, K, 1993). 

 

1. Pola Dasar 

▪ Pembukaan 

▪ Permintaan maaf 

▪ Alasan/Penjelasan keadaan 

▪ Permintaan maaf kedua/Permintaan maaf 

▪ Kesimpulan 
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